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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

РАЙОНЕН СЪД – К Н Е Ж А 

УТВЪРДИЛ: /П/
и. ф. Адм. ръководител –
председател на РС - Кнежа

/Пламен Тодоров/

ДЛЪЖНОСТНА ХАРАКТЕРИСТИКА

НА
ДЛЪЖНОСТ – СЪДЕБЕН ДЕЛОВОДИТЕЛ
РАЗДЕЛ II. СПЕЦИАЛИЗИРАНА АДМИНИСТРАЦИЯ
КОД по НКП – 4415 2003


Цел и описание на длъжността


Приема и обработва обвинителни актове, тъжби /жалби/, протести, искови молби и др. документи, образува и придвижва наказателни и граждански дела    І-ва  инстанция – прилага новопостъпили документи /подрежда и номерира документите към делата/, подготвя делата за доклад, изготвя списъци на призовани за първо съдебно заседание лица, изпълнява указанията на съдията-докладчик по делото, изготвя и изпраща уведомления за присъди и определения по делата /бюлетини за съдимост, карти за обвиняеми лица, изпълнителни листове/, изготвя преписи от документи, присъди и определения, вписва данни по делото, ръчно и на компютър, прави справки по делата, приема, съхранява и освобождава веществени доказателства по делата, извежда статистически данни по делата, води книга за изпълнение на присъдите, книга за обжалваните дела, привежда в изпълнение постановените присъди и определения, изпълнява други възложени от председателя на съда и от съдебния администратор задължения; 


І. ДЛЪЖНОСТНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ

Служба "Деловодство" включва всички деловодители в съда. Тя осигурява производството по висящи дела и влезли в сила съдебни актове.

От изходящите документи се оставят преписи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки. На преписите се отбелязват имената на лицата, подписали съответния документ, и номерът, под който са изведени.

СЛУЖБА "ДЕЛОВОДСТВО":
1. окомплектова образуваните и разпределени на съдия докладчик входящи документи;
2. извършва вписвания в съответните деловодни книги;

3. изготвя списък за призовките, изпраща призовките, изготвени по образец,  и съобщенията по делата, с изключение на тези по отложените дела;

4. подрежда и докладва на съдията докладчик новопостъпили документи към висящите дела;

5.
изпълнява разпорежданията на съда, постановени в закрити и разпоредителни заседания;

6. следи за изтичане на процесуалните срокове, представя делата на съдиите докладчици и изпълнява техните указания;

7. организира и поддържа подреждането на делата в деловодството;

8. предоставя справки по делата;

9.
по разпореждане на съдията докладчик подготвя и изпраща до съответната инстанция делата, по които са постъпили жалби;

10.
проверява ежемесечно делата без движение и спрените дела и ги докладва на съдията докладчик;
11. извършва проверка и предава в архива делата, не по рано от два месеца  след приключването им ;

12. поддържа календар за насрочените дела;

13. отразява в електронната папка и на хартиен носител  съответния статус и местоположение на делото;

 14.
съобразно длъжностната характеристика може да изготвя и изпраща обявления на страните след постановяване на решение по делото, като прави отбелязване върху решението;

15. вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след образуването;

16.
оставя копия от изходящите документи, които се съхраняват към съответните съдебни дела или папки; на копията се отбелязват имената на лицата,подписали съответният документ, и номерът,под който са изведени;

17.
връща на съответния орган приложените по делото преписки и материали след  влизане в сила на съдебния акт;

18.
изпълнява и други задължения възложени от  административния ръководител  на съда.
Води на електронен и на хартиен носител следните книги и регистри:/чл.39 от ПАС/
1. азбучен указател за образуваните граждански, и наказателни   дела ;

2. описна книга;

3. книга за открити заседания;

4. книга за закрити и разпоредителни заседания;

5.
книга за привеждане в изпълнение на влезли в сила присъди и определения по глава 29/двадесет и девета/ от НПК;

6. книга за веществените доказателства;

7. регистър на съдебните решения по чл. 235, ал. 5 ГПК ;
8. книга за приемане и отказ от наследство;

9.
регистър на изпълнителни листове,издадени за държавни такси и суми,присъдени в полза на съдебната власт.

10.
регистър на актовете, с които преписката е върната, респективно производството по делото е прекратено и върнато на първоинстанционния съд за поправка на очевидна фактическа грешка, допълване, изменение в частта за  разноските на решението или отстраняване на нередовности и за администриране на жалбата.

11.
книга за входящи  и изходящи молби за правна помощ и други правни инструменти за международно сътрудничество по наказателни дела.

Деловодните книги се приключват с изтичане на календарната година.

Образуваните дела се разпределят в следните видове:/чл.80 от ПАС/
1.1.НАКАЗАТЕЛНИ ДЕЛА;
- наказателни дела от общ характер - по обвинителни актове и внесени споразумения от прокурора по реда на НПК и по молби за трансфер на наказателно производство от други държави по чл.478,ал.1,т.2 НПК;

-наказателни дела от частен характер - по тъжби на пострадалия (НПК); 
- частни наказателни дела - по частни жалби, жалби по чл. 243 НПК и частни протести по НПК; по молби за реабилитация; по предложения за принудителни медицински мерки по чл. 89 НК; по искания за задължително настаняване и лечение по чл. 154, ал. 2 и 3 и по чл. 157 от Закона за здравето; по всички искания и жалби към съда в досъдебното производство; по производствата във връзка с изпълнение на наказанията; по делегация на български и чуждестранни съдилища по наказателни дела и по молби и предложения за определяне на общо наказание; по молби по чл. 474, ал. 3 НПК; по чл. 74, ал. 3 ЗИНЗС; по чл. 111 ЗИНЗС; по чл. 23 – 24а ЗБППМН; по чл. 463 и сл. НПК; по ЗЕЕЗА; по искане на прокурор за разкриване на банкова тайна; по искания по ЗЕС; по искания по ЗПИИРКОРНФС; по искания по ЗПИПАОИД; по искания по ЗПИИСРРПОУАС; по чл. 40, ал. 4 ДОПК;
- административно-наказателни дела - по жалби срещу наказателни постановления, по УБДХ, по ЗООРПСМ, по предложения по чл. 78а НК и по чл.83б ЗАНН;
Не се образуват частни наказателни дела по: молби за тълкуване на влязлата в законна сила присъда или определение (чл. 414, ал. 1, т. 1 НПК); по молби за изменение на мярката за неотклонение по висящо съдебно производство; по искания от НБПП за присъждане на адвокатско възнаграждение на служебен защитник; по искания от всякакъв характер във връзка с разноските, веществените доказателства по делото, както и първоначалния режим и типа затворническо заведение на изтърпяване на наказанието "лишаване от свобода", като произнасянето се извършва в рамките на самото дело; по молби на граждани за отбелязвания в бюлетин за съдимост; по чл. 68, ал. 1 и чл. 70, ал. 7 НК.

1.2 ГРАЖДАНСКИ ДЕЛА;

- граждански дела - по всички молби и жалби от гражданскоправен характер, които се разглеждат в открито или закрито заседание и се издава решение;

- частни граждански дела - по всички молби и жалби от гражданскоправен характер, включително касаещите случаи на съдебна администрация, по които съдът се произнася с определение или заповед, по делегация на българските и чуждестранните съдилища по граждански дела; по искане за разкриване на банкова тайна извън случаите по чл. 76, ал. 1, т. 1, буква "в";
Не се образуват частни граждански дела: по молби за издаване на изпълнителен лист по влязло в законна сила решение; по молби за допускане на обезпечение по висящ иск; по молби за отмяна на допуснато обезпечение и освобождаване на гаранция или за замяна на обезпечителни мерки по дело, по което е допуснато обезпечението; по искане за спиране на изпълнението на изпълнителни дела, образувани по актове, постановени по реда на чл. 417 ГПК; по частни жалби по чл. 413, ал. 1 и чл. 419, ал. 1 ГПК, подадени едновременно с възражението по чл. 423, ал. 1 ГПК; по искания от НБПП; по молби за освобождаване от държавни такси и разноски; по молби за удостоверяване наличие/липса на висящи производства срещу молителя; по частни жалби срещу определение по чл. 248 ГПК, когато има постъпила въззивна жалба срещу решението; по молби за тълкуване на решение, за издаване на дубликат от унищожен или изгубен изпълнителен лист, при отсрочване или разсрочване изпълнението на решение; в случаите на обезсилване на решението за изплащането на уравненията на дяловете и обезсилване на решение по чл. 362, ал. 2 ГПК, както и по всички молби по вече образувани дела. 
Частни граждански и частни наказателни дела се образуват в случаите по ал. 2 и 3 само ако първоначалното дело е изгубено или унищожено. 
Когато делото е върнато за ново разглеждане от друг състав на същия съд, то се образува под нов номер. 
При отмяна на определение за прекратяване на делото след връщането му продължава под същия номер и се докладва на същия съдия докладчик.
След прекратяване на съдебното производство в хипотезите на чл. 42, ал. 2 НПК (определяне на подсъдност) и на чл. 249 НПК (връщане на делото на прокурора от съдията докладчик), чл. 288, т. 1 НПК (прекратяване на съдебното производство и изпращане на делото на съответния прокурор) повторно внесеното в съда дело се образува под нов номер и се възлага за разглеждане на първоначалния съдия докладчик. Тези случаи се отчитат в отделна графа в статистическите формуляри.
При повторно постъпване в съда на въззивни жалби по граждански, търговски и наказателни дела, по които производството по делото е било прекратено и делото върнато на първоинстанционния съд за поправка на очевидна фактическа грешка, допълване на решението или отстраняване на нередовности и за администриране на жалбата, делото се образува под нов номер и се разпределя на първоначалния съдия докладчик. Тези случаи се отчитат в отделна графа в статистическите формуляри. 
При определяне на нов съдия докладчик по НОХД, в случаи след одобрено споразумение или отказ да се одобри споразумение за част от подсъдимите от първоначално определения съдия докладчик, делото продължава под същия номер, но се отчита статистически на всеки от определените съдии докладчици.
В случаите на чл. 57, ал. 2 след изтичане на срока за съхранение и унищожаване на делото, ако съделителите внесат депозита, делото следва да се образува под нов номер.
Съдебният деловодител вписва новообразуваните дела в азбучниците и в съответните описни книги най-късно на следващия ден след предаването им в деловодството и се поставят в папка по реда на чл.82.

Съдебният деловодител отговаря за ПОДРЕЖДАНЕ И СЪХРАНЕНИЕ НА ДЕЛАТА, което е отразено отразено от  чл. 82 до чл. 86 на ПАС.-глава шестнадесета.
Съдебният деловодител отговаря за ПРОИЗВОДСТВО ПО НЕСВЪРШЕНИ  ДЕЛА ,което подробно е отразено от чл. 87 до чл. 115 от ПАС.
-глава седемнадесета ,раздел от 1 – 3.

Съдебният деловодител  обработва и съдебните поръчки – от чл.122 до чл. 124 от ПАС.-глава осемнадесета.

Съдебният деловодител приема и регистрира веществените доказателства – чл. 125 до чл.134 от ПАС. –глава деветнадесата.
         Съдебният деловодител подпомага системния администратор при изготвянето на всички статистически формуляри.
         Изпълнява и други задължения възложени му със заповед от председателя на съда.
 ІІ. КВАЛИФИКАЦИОННИ ИЗИСКВАНИЯ ЗА ЗАЕМАНЕ НА  





ДЛЪЖНОСТТА
3.1 Образование – завършено средно образование;
3.2 Квалификация –компютърна грамотност, 
3.3 Лични  делови  качества – инициативност,  оперативност, комуникативност /работа с граждани/, и способност за  работа в  екип; 
ІII. ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНСКИ ВРЪЗКИ И СЛУЖЕБНА  



ПОДЧИНЕНОСТ
4.1 Длъжността “съдебен деловодител” в съда е 
изпълнителска;  

 На тази длъжност 
лицето носи отговорност за собствените си резултати.

4.2 Длъжността “Съдебен деловодител” е пряко 
подчинение на съдебния администратор /административен секретар/;
4.3 Има непосредствени взаимоотношения със съдебни служители и магистрати;
4.4 Има вътрешни и външни професионални контакти с органи и  организации, в кръга на изпълняваните функционални задължения.

IV. ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА

Съдебния деловодител е длъжен да зачита личното достойнство и правата на ръководителя, магистратите и съдебните служители. При изпълнение на своите задължения да не разпространява информация от личен и служебен характер, която би могла да увреди интересите на работещите и на РС Кнежа.  Съдебния деловодител е длъжен да бъде лоялен към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пази доброто име на РС - Кнежа.

V.  ЗАДЪЛЖЕНИЯ ВЪВ ВРЪЗКА С УСЛОВИЯТА НА ТРУД

Служителят е длъжен да спазва утвърдените в предприятието правила за здравословни и безопасни условия на труд.

       Длъжностната характеристика се актуализира в зависимост от промяна изискванията за извършваната работа.

Изготвил: /п/
Адм. секретар
Ирена Луканова
1

